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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ГОРОД НИКОЛАЕВСК-НА-АМУРЕ»

Николаевского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

23.04.2018
                                                                                                            № 95-р
                                  г. Николаевск-на-АмуреАДМИНИСТРАЦИЯ

 городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»

Николаевского муниципального района Хабаровского края

РАСПОРЯЖЕНИЕ

Об утверждении плана основных направлений деятельности           администрации городского           поселения «Город Николаевск-на-Амуре» на 2018 год
В соответствии с Регламентом администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», утвержденным постановлением главы            городского поселения от 05.06.2007 № 296-р, в целях упорядочения работы администрации городского поселения и ее структурных подразделений.
1. Утвердить план основных направлений деятельности администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» на 2018 год                       (прилагается).

2. Структурным подразделениям администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» обеспечить выполнение мероприятий,             предусмотренных пунктами плана.

3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за    собой.
4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава городского поселения                                                         А.А. Дмитриенко
УТВЕРЖДЕН
распоряжением Главы городского   поселения «Город Николаевск-на-Амуре»

от                                     №      
ПЛАН

основных направлений деятельности администрации городского поселения

«Город Николаевск-на-Амуре» на 2018 год

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Срок исполнения
	Ответственный

	1
	2
	3
	4

	1.
	Обеспечение деятельности Совета депутатов городского поселения

«Город Николаевск-на-Амуре» 
	
	

	1.1
	Участие в подготовке и проведении заседаний Совета депутатов городского поселения 
	в соответствии с 
планом работы Совета депутатов
	структурные подразделения администрации 

	1.2
	Участие в подготовке и проведении заседаний постоянных комиссий, рабочих групп по обсуждению проектов решений, вносимых на заседание представительного органа
	в соответствии с 
планом работы Совета депутатов
	структурные подразделения администрации

	1.3
	Организация  проведение семинаров для депутатов
	в соответствии с 
планом работы Совета депутатов
	общий отдел администрации 

	1.4
	Участие в подготовке и проведении депутатских слушаний
	в соответствии
с планом работы
Совета депутатов
	структурные подразделения администрации

	1.5
	Организация  проведение публичных слушаний
	по мере
необходимости
	структурные подразделения администрации

	1.6
	Участие в разработке проектов решений Совета депутатов
	по мере

необходимости
	структурные подразделения администрации 

	1.7
	Осуществление организационного, правового, информационного и материально-технического обеспечения Совета депутатов
	по мере

необходимости
	заместитель главы администрации городского поселения по строительству и ЖКХ, структурные подразделения


	1
	2
	3
	4

	2.
	Проведение совещаний по направлениям деятельности структурных подразделений администрации городского поселения 
	
	

	2.1
	Совещания при главе городского поселения, при заместителе главы городского поселения
	ежемесячно
	структурные подразделения администрации

	2.2
	Аппаратные совещания при заместителях главы городского поселения
	ежемесячно
	общий отдел администрации

	2.3
	Организация и проведение публичных слушаний
	по мере 
необходимости
	руководители структурных подразделений администрации

	3.
	Организация и проведение работы по реализации Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации от 12 декабря 2016 года
	постоянно
	структурные подразделения администрации 

	4.
	Проведение работы по плану противодействия коррупции в органах местного самоуправления
	постоянно
	структурные подразделения администрации 

	5.
	Организация деятельности комиссий, Советов, действующих в администрации городского поселения
	
	

	5.1
	Организация  работы комиссий при администрации городского поселения:

- жилищной;

- балансовой;

- по приемке в эксплуатацию индивидуальных жилых домов;

- по вопросам муниципальной службы;

- по охране труда;
- по организации и проведению приватизации муниципального имущества;
- единой комиссии по проведению закупок;
- по премированию;

- межведомственной  и др.
	в соответствии с планами работы
комиссий
	председатели комиссий

	5.2
	Организация работы общественного Совета по наградам
	по мере поступления ходатайства
	общий отдел администрации

	6.
	Организация работы по предоставлению муниципальных услуг гражданам
	по мере поступления обращений граждан
	структурные подразделения администрации

	6.1
	Осуществление перевода муниципальных услуг, оказываемых администрацией городского поселения, в электронный вид


	в течение года
	структурные подразделения администрации

	6.2
	Ведение реестра муниципальных услуг городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»
	в течение года
	общий отдел администрации

	7.
	Профилактика терроризма и экстремизма 

на территории городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»
	по отдельному
плану
	заместитель главы по строительству и ЖКХ, 
структурные подразделения 

	1
	2
	3
	4

	8.
	Работа по ГО, ЧС, пожарной безопасности  и вопросам  жизнеобеспечения
	
	

	8.1
	Обучение должностных лиц  и специалистов ГО и РСЧС городской администрации и руководителей структурных организаций   
	по плану комплектования слушателями УМЦ по ГОЧС Хабаровского края
	глава городского поселения по предоставленной заявке

	8.2
	Участие в работе комиссии по чрезвычайных ситуациям и обеспечению мер пожарной безопасности на территории городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» 

	по графику работы комиссии ГО, ЧС и пожарной 

безопасности
	главный специалист ГО,ЧС и ПБ

	8.3
	Взаимодействие со СМИ «Амурский лиман», «М-Пресс», «Николаевские Ведомости») памяток, объявлений:

- о сезонных рисках;

- о характере возможных ЧС их профилактике;

- о правилах безопасного поведения;

- о правилах использования оборудования 
	ежеквартально


	главный специалист ГО,ЧС и ПБ

	8.4
	Проведение инструктажа с работниками городской администрации по охране труда;
	апрель, октябрь

	главный специалист ГО,ЧС и ПБ

	8.5
	Проведение противопожарного инструктажа с работниками городской администрации 


	Май, декабрь
	главный специалист ГО,ЧС и ПБ

	8.6
	Разработка инструкций по охране труда
	постоянно
	главный специалист ГО,ЧС и ПБ

	8.7
	Проверка исправности и наличия первичных средств пожаротушения
	апрель, октябрь
	главный специалист ГО,ЧС и ПБ

	8.8
	Работа с нормативными документами по пожарной безопасности:

- Проведение противопожарного инструктажа с работниками городской администрации; 

- Разработка инструкций по пожарной безопасности;

- Проверка исправности и наличия первичных средств пожаротушения


	апрель, октябрь

постоянно

апрель, октябрь
	главный специалист ГО,ЧС и ПБ

	8.9
	Работа с отделом по делам ГО и ЧС администрации Николаевского муниципального района:

- Организация и проведение противопаводковых мероприятий;

- Организация и проведение сезонных противопожарных мероприятий.

- Организация и проведение месячника гражданской защиты;

Организация и проведение мероприятий по безопасности людей на водных объектах 
	апрель-май

апрель-ноябрь

декабрь

постоянно
	главный специалист ГО,ЧС и ПБ

	1
	2
	3
	4

	8.10
	Проведение тренировки по тушению пожаров на объекте: МУП «Николаевская-на-Амуре городская типография»; МКУ «Служба заказчика администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»
	 (по отдельному плану)
	главный специалист ГО,ЧС и ПБ

	8.11
	Проведение тренировки по обнаружению на объектах подозрительных предметов, напоминающие взрывное устройство в учреждениях: МУП «Николаевская-на-Амуре городская типография»
	март-ноябрь

(по отдельному плану)
	главный специалист ГО,ЧС и ПБ, структурные подразделения

	8.12
	Организация и проведение диспансеризации муниципальных служащих администрации городского поселения
	по согласованию с ЦРБ
	главный специалист ГО,ЧС и ПБ

	8.13
	Организация и проведение специальной оценки условий труда
	По распоряжению главы городского поселения
	главный специалист ГО,ЧС и ПБ

	8.14
	Организация проведения аккарицидной обработки лесных насаждений на территории городского поселения
	Апрель-май
	главный специалист ГО,ЧС и ПБ

	8.15
	Устройство противопожарных минерализованных полос на территории городского поселения


	май-июнь
	главный специалист ГО,ЧС и ПБ

	8.16
	Разработка нормативно-правовых актов по вопросам ГО, ЧС и ПБ


	по мере 

необходимости 
	главный специалист ГО,ЧС и ПБ

	9.2.
	Экономика 
	
	

	9.2.1
	Сбор данных и составление справки о социально-экономическом положении  городского поселения за 2017 год и перспективах его развития в 2018 году


	1 квартал
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.2
	Подготовка прогноза социально-экономического развития городского поселения на 2018 год


	2 квартал
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.3
	Подготовка социально-экономического паспорта городского поселения за 2017 год
	1 квартал
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.4
	Установление тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями города
	по мере 

необходимости
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.5
	Подготовка отчета о социальном и экономическом развитии городского поселения 
	1 полугодие
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.6
	Подготовка статистических отчетов 22-ЖКХ (реформа), 1-тарифы (ЖКХ), 1-ДГ (МО), 1- жилфонд, 1-КХ «Сведения о благоустройстве населенных пунктов» 
	ежеквартально
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.7
	Составление отчета в отдел ЖКХ администрации Николаевского муниципального района о реализации ФЗ-261-ФЗ (Форма 2)
	ежеквартально
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.8
	Формирование отчета по форме 1-МО «Сведения об объектах инфраструктуры муниципального образования» за 2017 год
	1 -2 квартал 
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	1
	2
	3
	4

	9.2.10
	Осуществление проверок актов выполненных работ по текущему содержанию дорог в границах городского поселения
	постоянно
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.11
	Размещение информации в системе ГИС ЖКХ
	постоянно
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.12
	Размещение отчета 1 контроль в системе ГАС Управлении
	2 раза в год
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.13
	Направление и анализ информации, предприятий и организаций городского поселения, касающейся вопросов жизнеобеспечения городского поселения
	постоянно
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.14
	Участие в комплексном анализе, изучении и обобщении закономерности развития коммунального хозяйства на территории городского поселения с учетом особенностей и прогнозе тенденций его развития.
	по мере

необходимости
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.15
	Организация своевременного рассмотрения обращений коммерческих и некоммерческих организаций, индивидуальных предпринимателей и граждан по вопросам, относящейся к компетенции специалиста
	постоянно
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.16
	Оказание информационно- консультативную помощь предприятиями и организациям коммунального комплекса
	постоянно
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.17
	Изучение анализа экономической деятельности муниципальных предприятий коммунального хозяйства городского поселения


	постоянно
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.18
	Подготовка предварительных итогов социально-экономического развития городского поселения за истекший период текущего года и ожидаемые итоги социально-экономического развития городского поселения за текущий год 


	по мере 

необходимости
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.19
	Проверка правильности начислений платы за коммунальные услуги, а также правильность расчетов выпадающих доходов предприятий, оказывающих коммунальные услуги


	по мере 

необходимости
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.20
	Составление и предоставление отчета «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности»


	ежемесячно
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.21
	Составление и предоставление отчета по приборам учета энергоресурсов 
	ежемесячно
	главный специалист по экономике и прогнозированию


	9.2.22
	Подготовка расчетов по МКД, соответствующему уровню благоустройства и техническим параметрам, средним условиям в городском поселении


	ежеквартально
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.23
	Проверка правильности расчетов выпадающих доходов предприятий, оказывающих коммунальные услуги
	по мере поступления
	главный специалист по экономике и прогнозированию


	1
	2
	3
	4

	9.2.24
	Подготовка расчетов платы за найм, содержание т ремонт помещения для нанимателей жилых помещений


	по мере необходимости
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.2.25
	Организация сбора статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сферы городского поселения


	по мере необходимости
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.26
	Организация и подготовка аналитических справок о деятельности промышленных предприятий, предприятий транспорта и связи, сельскохозяйственных предприятий, учреждений образования, здравоохранения, культуры. Социальной защиты населений, осуществляющих свою деятельность на территории городского поселения для составления отчета о социально-экономическом положении городского поселения за истекший год и перспективах его развития в следующем году 


	по мере необходимости
	главный специалист по экономике и прогнозированию

	9.3.
	Управление муниципальным имуществом и осуществление муниципальных заказов
	
	

	9.3.1.
	Взаимодействие с предприятиями, организациями, учреждениями, структурными подразделениями администрации:

- с КГУ «Хабкрайинвентаризация» по проведению инвентаризации, оценке объектов недвижимого имущества;

- участие в проведении заседаний комиссий по контролю за поступлением арендной платы за пользование муниципальным имуществом;

-с отделом закупок администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», МКУ «Служба заказчика администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» по организации, проведению ремонтных работ муниципального жилищного фонда;

- с управляющими компаниями, организациями обслуживающими муниципальный жилищный фонд по вопросам сохранности и ремонта жилых муниципальных помещений;

-с филиалом Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по вопросам регистрации муниципальных объектов недвижимости, постановка на кадастровый и технический учет объектов недвижимости
	в течение года
	Отдел муниципальной собственности 

	9.3.2
	Подготовка документации для проведения аукционов на право заключение договоров аренды движимого и недвижимого имущества
	в течение года
	отдел муниципальной собственности

	9.3.3
	Подготовка документации для проведения торгов по продаже муниципального имущества
	в течение года
	отдел муниципальной собственности


	1
	2
	3
	4

	9.3.4
	Составление квартальных и годовых статистических отчетов в соответствии с действующим законодательством:

- о поступлении арендной платы и структуре задолженности по арендной плате;

- о поступлении отчислений от прибыли муниципального предприятия;

- ведение претензионной работы с задолжниками по арендной плате за пользование муниципальным имуществом;

Подготовка отчетов в Межрайонную инспекцию ФНС № 1 по Хабаровскому краю:

- о предоставлении сведений по фактической уплате арендной платы по договорам заключенным с арендаторами муниципального имущества

Предоставление отчетной документации в комитет по управлению имуществом администрации Николаевского муниципального района


	согласно сроков 

статистической 

отчетности
	отдел муниципальной собственности

	9.3.5
	Проверка предоставления отчетов о движении основных средств, находящихся в хозяйственном ведении, аренде, оперативном управлении у предприятий и учреждений различных форм собственности
	ежеквартально


	отдел муниципальной собственности

	9.3.6
	Подготовка документов необходимых для регистрации права собственности (перехода права собственности)  на объекты недвижимости, поступающие в собственность городского поселения в соответствии с действующим законодательством
	в течение года
	отдел муниципальной собственности

	9.3.7
	Подготовка документов необходимых для приема (передачи) имущества РФ, субъекта РФ и т.д. в (из) муниципальную (ой) собственность (и) городского поселения
	в течение года


	отдел муниципальной собственности

	9.3.8
	Проведение мероприятий по реализации прогнозного плана приватизации муниципального имущества  городского поселения в 2017году, в соответствии с решением Совета депутатов городского поселения
	в течение года


	отдел муниципальной собственности

	9.3.9
	Оформление (переоформление) договоров  аренды, безвозмездного пользования, хозяйственного ведения, оперативного управления, внесение изменений в действующие договоры
	в течение года по мере необходимости
	отдел муниципальной собственности

	9.3.10
	Расчет арендной платы и выставление счетов-фактур за пользование муниципальным имуществом
	ежемесячно
	отдел муниципальной собственности

	9.3.11
	Проведение анализа поступления арендной платы за нежилые помещения
	постоянно
	отдел муниципальной собственности

	9.3.12
	Ведение реестра арендаторов муниципального имущества
	постоянно
	отдел муниципальной собственности

	9.3.13
	Ведение реестра (сводной) бюджетной описи муниципального имущества
	постоянно
	отдел муниципальной собственности

	1
	2
	3
	4

	9.3.14
	Проведение претензионно-исковой работы с задолжниками по арендной плате за пользование муниципальным имуществом
	постоянно
	отдел муниципальной собственности

	
	Подготовка документов для оформления выморочного имущества
	В течение года
	отдел муниципальной собственности

	
	Подготовка заявок на проведение закупки по ремонту муниципальных квартир
	В течение года
	отдел муниципальной собственности

	
	Проведение балансовых комиссий
	Каждый квартал 
	отдел муниципальной собственности

	
	Взаимодействие с гражданами городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»:

- участие в приеме граждан главой городского поселения;

- работа с устными и письменными обращениями граждан. 


	По отдельному графику

Постоянно по мере поступления
	отдел муниципальной собственности

	
	Взаимодействие со средствами массовой информации:

- опубликование информации по проведению торгов по отчуждению муниципального имущества и результатов проведения торгов;

- по вопросам имущественных правоотношений


	В соответствии с планом приватизации

По мере необходимости


	отдел муниципальной собственности

	9.4.
	Территориальное планирование, архитектура, градостроительство и землепользование 
	
	

	9.4.1
	Взаимодействие со средствами массовой информации:

     - предоставление информации по строительству объектов капитального строительства для опубликования в средствах массовой информации;

     - подготовка информации для публичных слушаний в сфере архитектуры и градостроительства; 

     - предоставление информации по проблемам в сфере архитектуры и градостроительства, перепланировки жилых помещений, перевода жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения, землеустройства
	по мере необходимости

ежеквартально
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования



	9.4.2
	Взаимодействие с предприятиями различной форм собственности, организациями, учреждениями, индивидуальными предпринимателями по вопросам архитектуры, градостроительства и землепользования, благоустройства территории городского поселения
	по мере необходимости


	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования



	1
	2
	3
	4

	9.4.3
	Участие в комиссиях:

 -по приемке объектов капитального строительства после строительства, реконструкции;

 - по приемке жилых помещений после проведения перепланировки и (или) переустройства, перевод из жилых в нежилые и обратно
	постоянно
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования



	9.4.4
	Участие в мероприятиях по внешнему украшению городского поселения к праздникам
	в соответствии с планом мероприятий
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования



	9.4.5
	Подготовка предложений к постановлениям по предоставлению земельных участков в аренду, собственность, утверждение схем земельных участков, изменению разрешенного вида использования
	постоянно
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования



	9.4.6
	Подготовка проектов постановлений главы городского поселения по согласованию перепланировки и (или) переустройства жилых помещений


	постоянно
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования

	9.4.7
	Подготовка проектов постановлений главы городского поселения по переводу жилых (нежилых) помещений в нежилые (жилые) помещения


	постоянно
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования

	9.4.8
	Выдача разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства 
	постоянно
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования

	9.4.9
	Выдача разрешений на ввод в эксплуатацию законченных строительством, после реконструкции объектов капитального строительства 


	постоянно
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования

	9.4.10
	Подготовка и выдача заявителем градостроительных планов
	постоянно
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования

	9.4.11
	Предоставление информации об инженерных организациях для предоставления технических условий на подключение объектов к инженерным сетям


	постоянно
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования

	9.4.12
	Подготовка проектов постановлений главы городского поселения по адресации объектов
	постоянно
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования

	9.4.14
	Подготовка и выдача разрешений на условно разрешительный вид использования земельного участка
	постоянно
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования

	9.4.15
	Оказание содействия по подготовке ко дню города: устройство памятных знаков, благоустройство, озеленение
	апрель-сентябрь 
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования

	9.4.16
	Проведение мероприятий по подготовке проектов планировки и проектов межевания территорий городского поселения
	в течение года
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования

	9.4.17
	Проведение мероприятий по муниципальному земельному контролю
	по отдельному плану
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования


	1
	2
	3
	4

	9.4.18
	Проведение мероприятий по формированию земельных участков, проведение аукционов на право аренды, предоставление земельных участков без торгов в пользование
	в течение года
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования

	9.4.19
	Проведение мероприятий по постановке на кадастровый учет земельных участков для муниципальных нужд и под многоквартирные жилые дома
	в течение года
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования

	9.4.20
	Проведение мероприятий по корректировке адресного плана городского поселения
	по мере необходимости
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования

	9.4.21
	Проведение мероприятий по постановке на кадастровый учет земельных участков для муниципальных нужд
	в течение года 
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования

	9.4.22
	Взаимодействие со службой участковых уполномоченных по пресечению административных правонарушений в сфере архитектуры, градостроительства и землепользования
	по мере необходимости
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования

	9.1.23
	Подготовка статистической отчетности по вводу в эксплуатацию объектов капитального строительства, в том числе индивидуальных домов
	ежемесячно
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования

	9.4.24
	Проведение мероприятий по постановке на кадастровый учет земельных участков для муниципальных нужд, для предоставления многодетным семьям
	По мере необходимости
	отдел архитектуры, градостроительства и землепользования

	9.5.
	Жилищная сфера
	
	

	9.5.1
	Осуществление расселения граждан из помещений и домов, признанным непригодными для проживания
	в течение года
	жилищный отдел 

	9.5.2
	Прием и проверка документов для признания граждан малоимущими в целях постановки на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	по мере поступления заявлений
	жилищный отдел 

	9.5.3
	Прием и проверка документов для постановки малоимущих граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещений
	по мере поступления заявлений
	жилищный отдел 

	9.5.4
	Подготовка проектов постановлений администрации городского поселения о принятии граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма
	по мере поступления заявлений
	жилищный отдел 

	9.5.5
	Подготовка проектов постановлений администрации городского поселения о предоставлении гражданам жилых помещений по договору социального найма
	по мере поступления заявлений
	жилищный отдел 

	9.5.6
	Подготовка проектов постановлений администрации городского поселения о заключении договоров социального найма с гражданами, проживающими в муниципальных жилых помещениях на условиях социального найма
	по мере поступления заявлений
	жилищный отдел 

	9.5.7
	Составление актов приема-передачи при освобождении квартир гражданами или перед предоставлением квартир гражданам
	по мере поступления заявлений
	жилищный отдел 

	9.5.8
	Формирование списка граждан, состоявших на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях по договору социального найма
	по мере поступления заявлений
	жилищный отдел 

	9.5.9
	Прием, регистрация и исполнение обращений граждан по предоставлению муниципальных услуг, оказываемых жилищным отделом
	в течении года
	жилищный отдел

	1
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	9.5.10
	Оформление и выдача справок (различных форм согласно действующему законодательству) гражданам, проживающим в частном жилом секторе, в многоквартирных домах, в которых управляющей организацией является МУП «Управляющая компания», а также в которых не выбран способ управления, а также гражданам, зарегистрированным в снесенных жилых домах
	по мере обращения граждан
	жилищный отдел 

	9.5.11
	Подготовка запросов в Управление Росреестра в целях предоставления гражданам муниципальных услуг
	по мере поступления заявлений
	жилищный отдел 

	9.5.12
	Ведение реестра ветхого и аварийного жилищного фонда на территории г. Николаевск-на-Амуре
	постоянно
	жилищный отдел 

	9.5.13
	Прием и оформление документов на передачу жилых помещений в собственность граждан
	по мере поступления заявлений
	жилищный отдел 

	9.5.14
	Взаимодействие с отделом опеки и попечительства по Николаевскому муниципальному району 

- по вопросу подготовки документов учетных дел на детей-сирот и лиц из их числа для последующего их направления в министерство ЖКХ Хабаровского края


	по мере 

необходимости
	жилищный отдел 

	9.5.15
	Внесение в электронную базу данных ГИС ЖКХ информации о заключенных договорах найма, социального найма муниципального жилищного фонда
	по мере 

заключения договоров социального найма
	жилищный отдел 

	9.5.16
	Введение дополнительных данных в базу «Очередь», «Приватизация»
	по мере 

необходимости
	жилищный отдел 

	9.5.17
	Подготовка годового статистического отчета «Сведения о приватизации жилищного фонда за 2017 г.» (форма № 1 – приватизация (жилье)
	январь
	жилищный отдел 

	9.5.18
	Подготовка годового статистического отчета «Сведения о предоставлении гражданам жилых помещений в 2017 г.» (форма № 4 – жилфонд)
	апрель
	жилищный отдел 

	9.5.19
	Участие в выявлении брошенных квартир
	в течение года
	жилищный отдел 

	9.5.20
	Ведение учета граждан, заселяемых в жилые помещения для временного проживания
	в течение года
	жилищный отдел 

	9.2.21
	Взаимодействие со средствами массовой информации по вопросам жилищных правоотношений
	по мере необходимости
	жилищный отдел 

	9.2.22
	Взаимодействие с населением городского поселения:

     - консультирование граждан по жилищным вопросам;

     - работа с устными и письменными обращениями;

     - подготовка информации к приему граждан главой городского поселения


	еженедельно

по мере поступления
	жилищный отдел


	1
	2
	3
	4

	9.6.
	Организация торговли и бытового обслуживания
	
	

	9.6.1
	Оказание консультативной и методической помощи гражданам, предприятиям потребительского рынка по вопросам торговли, общественного питания, бытового обслуживания и защиты прав потребителей
	по мере поступления запросов
	главный специалист по торговле

	9.6.2
	Организация  работы сельхозпроизводителей, фермерских хозяйств, осуществляющих сезонную торговлю овощами, фруктами, квасом
	май-октябрь
	главный специалист по торговле

	9.6.3
	Взаимодействие с населением:

- организация и проведение приема граждан по личным вопросам, в том числе по вопросам защиты прав потребителей в сфере торговли, общественного питания и бытового обслуживания; 

- рассмотрение обращения граждан;

- консультирование граждан по вопросам торговли, общественного питания, бытового обслуживания и защиты прав потребителей;

- обеспечение ведение похозяйственной книги и выдачу гражданам, ведущим личные подсобные хозяйства выписок из нее
	еженедельно

постоянно

по мере обращения
	главный специалист по торговле

	9.6.4
	Обеспечение взаимодействия со службами, осуществляющими контроль и надзор за деятельностью торговли и общественного питания:

-информирование ТО "Роспотребнадзор", межмуниципальный отдел МВД России "Николаевский-на-Амуре" о выявленных по жалобе потребителя товаров (работ, услуг) ненадлежащего качества, а также опасных для жизни, здоровья, имущества потребителей и окружающей среды; 

- участие в совместных проверках торговых предприятий с городской прокуратурой, отделом Роспотребнадзора и сотрудниками межмуниципального отдела МВД  России "Николаевский-на-Амуре".    

-проведение рейдов по выявлению и пресечению фактов несанкционированной торговли.

- осуществление контроль по соблюдению законодательства в области розничной продажи и бытового обслуживания населения в пределах своих полномочий.
	по мере поступления жалоб

по мере поступления запросов

по мере необходимости

постоянно
	главный специалист по торговле

	9.6.5
	Обеспечение сбора информации о состоянии торговли, общественного питания и бытового обслуживания
	в течение года
	главный специалист по торговле

	9.6.6
	Оказание методической помощи группа 2народного контроля» по проверке обоснованности цен на продовольственные товары
	еженедельно
	главный специалист по торговле

	9.6.7
	Осуществление контроля по соблюдению законодательства в области розничной продажи и бытового обслуживания населения в пределах своих полномочий
	в течение года
	главный специалист по торговле

	9.6.8
	Подготовка отчетов о поступлении основных продовольственных товаров, действующих ценах на продовольственные товары, выработки хлеба
	ежемесячно
	главный специалист по торговле

	9.6.9
	Внесение изменения в схему размещения нестационарных торговых объектов на территории городского поселения.
	Июнь
	главный специалист по торговле

	1
	2
	3
	4

	9.6.10
	Оказание содействия предприятиям, индивидуальным предпринимателям:

- оказание методической и практической помощь предприятиям потребительского рынка, индивидуальным предпринимателям в изучении и применении нормативных документов, законодательных актов, касающихся вопросов торгового и бытового обслуживания населения;

- проведение разъяснительной работы:

- с работодателями, выплачивающими своим работникам заработную плату ниже среднеотраслевого уровня по отрасли;

- с налогоплательщиками, имеющими недоимку по налогам со специальным налоговым режимом; 

- с руководителями предприятий на проведение производственного контроля на предприятиях;

- с руководителями предприятий по соблюдению требований Закона РФ "Об основах государственного регулирования торговой деятельности в Российской Федерации" и других нормативных правовых актов, касающихся предприятий потребительского рынка;

- организация работы с предприятиями торговли и бытового обслуживания по выполнению требований Правил благоустройства и содержания прилегающих территорий, праздничного оформления предприятий; 

- организация работы сельхозпроизводителей, фермерских хозяйств, осуществляющих сезонную торговлю овощами, фруктами, квасом;

- организация и обеспечение своевременной выдачи согласований на осуществление летней торговли на территории городского поселения;

- организовать работу с руководителями предприятий по участию в торговом обслуживании мероприятий, проводимых в городе (выборы, праздничные мероприятия).
	по мере обращений

январь-декабрь

март-октябрь

май-октябрь

май-июнь

по мере необходимости


	главный специалист по торговле

	9.6.11
	Подготовка  дислокации предприятий торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения, согласно направленным формам комитета потребительского рынка, пищевой и перерабатывающей промышленности Правительства Хабаровского края.
	январь-февраль
	главный специалист по торговле

	9.7
	Взаимодействие со средствами массовой информации
	
	

	9.7.1
	Публикация информационных материалов о деятельности администрации городского поселения в средствах массовой информации
	в соответствии с 

планами структурных подразделений
	структурные подразделения

	9.7.2
	Выпуск целевых номеров городской газеты «Николаевские ведомости»:

- к Дню Победы;

- к Дню города;

- к Новому года


	к знаменательным датам
	специалист по работе со СМИ


	1
	2
	3
	4

	9.7.3
	Подготовка материалов для городской газеты «Николаевские ведомости»:

- о программе переселения граждан из аварийного жиль

- о программе ремонта дворовых территорий;

- о капитальном ремонте домов;

- о строительстве ледового дворца;

-  о работе Регионального оператора по вывозу бытовых отходов;

- о работе муниципальных предприятий;

- о деятельности Совета депутатов городского поселения и др.
	ежемесячно
	специалист по работе со СМИ

	10.
	Управление городским хозяйством
	
	

	10.1
	Подготовка и проведение совещаний по курируемым предприятиям, организациям, учреждениям:

- штаб по теплу;

- по подготовке к зиме, завозу топлива;

- по уборке и очистке территорий;

- по наружному освещению;

- по содержанию и ремонту дорог
	по графику работы главы, заместителя главы администрации
	

	10.2
	Взаимодействие с Советом депутатов городского поселения:

- участие в работе постоянных комиссий;

- участие в проведении семинаров для депутатов;

- оказание консультативной и методической помощи по вопросам жилищно-коммунального хозяйства
	В соответствии с планом работы постоянных комиссий

По мере необходимости

По мере поступления запросов
	отдел городского хозяйства

	10.3
	Участие в работе комиссии по приемке готовности объектов коммунального хозяйства к зиме
	август, сентябрь
	отдел городского хозяйства

	10.4
	Оказание информационно-консультативной помощи предприятиям и организациям коммунального комплекса
	постоянно
	отдел городского хозяйства

	10.5
	Подготовка статистической отчетности:

-в Министерство ЖКХ Хабаровского края;

- в отдел статистики
	по запросам
	отдел городского хозяйства

	10.6
	Взаимодействие с населением городского поселения:

- участие в приеме граждан главой городского поселения;

- работа с устными и письменными обращениями граждан
	По отдельному графику

По мере поступления
	отдел городского хозяйства


	1
	2
	3
	4

	10.7
	Взаимодействие со средствами массовой информации:

- предоставление информации для опубликования в газетах «Амурский лиман», «Меркурий-Пресс», «Николаевские ведомости»
	По запросам и необходимости
	отдел городского хозяйства

	10.8
	Подготовка и проведение межведомственной комиссии по признанию помещения жилым помещением, жилого помещения пригодным (непригодным) для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции
	постоянно
	отдел городского хозяйства

	10.9
	Разработка плана мероприятий по подготовке и проведению месячников по санитарной очистке и благоустройству территории городского поселения
	1 квартал
	отдел городского хозяйства

	10.10
	Проведение совместных совещаний с управлением промышленности, транспорта, ЖКХ и строительства администрации района по курируемым вопросам
	По мере необходимости
	отдел городского хозяйства

	10.11
	Предоставление информации о порядке представления жилищно-коммунальных услуг
	Прием заявлений, выдача документов – каждая пятница с 14 до 18 часов
	отдел городского хозяйства

	10.12
	Выдача ордеров на проведение земляных работ
	Прием заявлений, выдача документов – каждая пятница с 14 до 18 часов
	отдел городского хозяйства

	10.13
	Выдача разрешений на омолаживающую, санитарную, формировочную обрезку деревьев и кустарников, снос зеленых насаждений на территории городского поселения
	Прием заявлений, выдача документов – каждая пятница с 14 до 18 часов
	отдел городского хозяйства

	10.14
	Выдача разрешений и согласование маршрута на перевозку крупногабаритного и (или) тяжеловесного груза по автомобильным дорогам общего пользованиям местного значения муниципального образования
	Прием заявлений, выдача документов – каждая пятница с 14 до 18 часов
	отдел городского хозяйства

	10.15
	Признание в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодным для проживания
	Прием заявлений, выдача документов – каждая пятница с 14 до 18 часов
	отдел городского хозяйства

	11
	Работа в сере закупок
	
	

	11.1
	Подготовка и организация работы по проведению открытых конкурсов, аукционов, запросов котировок, предложений
	в соответствии с планом-графиком закупок
	отдел закупок


	1
	2
	3
	4

	11.2
	Разработка документации для проведения открытого конкурса, аукциона, запроса котировок и запроса предложений
	Согласно план-графика закупок на 2018 год
	отдел закупок

	11.3
	Размещение на официальном сайте документации о проведении открытых конкурсов, аукционов, запросов котировок и запросов предложений
	Согласно план-графика закупок на 2018 год
	отдел закупок

	11.4
	Составление годовых и статистических отчетов в соответствии с действующим законодательством


	Согласно сроков статистической отчетности 
	отдел закупок

	11.5
	Проведение заседаний единой комиссии по проведению закупок для обеспечения муниципальных нужд
	По мере необходимости 
	отдел закупок

	11.6 
	Формирование и ведение журнала муниципальных контрактов, заключенных по итогам проведения закупок и размещение его на официальном сайте
	По мере необходимости
	Отдел закупок 

	11.7
	Формирование сводного реестра муниципальных закупок на очередной финансовый год на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд и размещение его на официальном сайте
	постоянно
	Отдел закупок 

	11.8
	Подготовка и заключение муниципальных контрактов с единственным поставщиком
	По мере необходимости
	Отдел закупок 

	11.9
	Формирование планов – закупок и планов-графиков для размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд на 2018-2019 годы и их размещение на официальном сайте
	4 квартал 2018 г.
	Отдел закупок

	11.10
	Внесение изменений в план-закупок и план-график 2018 года в течение года
	По мере необходимости
	Отдел закупок 

	11.11
	Ведение журнала регистрации контрактов
	постоянно
	Отдел закупок

	11.12
	Составление актов приемочной комиссии о приемке поставленных товаров, выполненных работах и оказанных услугах
	По мере необходимости
	Отдел закупок 

	11.13
	Проведение заседаний приемочной комиссии о приемке поставленных товаров, выполненных работах и оказанных услугах
	По мере необходимости
	Отдел закупок 

	12.
	Совершенствование системы нормативных правовых актов по местному самоуправлению и правовое обеспечение деятельности администрации городского поселения  
	
	

	12.1
	Обеспечение  отправки принятых (изданных) муниципальных правовых актов городского поселения в Регистр муниципальных нормативных актов Хабаровского края
	ежемесячно
	отдел по правовым и кадровым вопросам

	12.2
	Осуществление информационного обмена с СПС «Консультант-Плюс»
	по состоянию на 1 и 15 число каждого месяца
	отдел по правовым и кадровым вопросам


	1
	2
	3
	4

	12.3
	Подготовка заключений по проектам постановлений, распоряжений главы городского поселения, решений Совета депутатов 
	не позднее трех дней со дня поступления документа
	отдел по правовым и кадровым вопросам

	12.4
	Представление интересов городского поселения в суде, арбитражном суде, правоохранительных органах
	по мере

необходимости
	отдел по правовым и кадровым вопросам, структурные подразделения 

	12.5
	Осуществление  правовой оценки и регистрации договоров заключаемых администрацией городского поселения
	по мере

необходимости
	отдел по правовым и кадровым вопросам

	12.6
	На основе мониторинга федеральных и краевых правовых актов своевременное внесение предложений по изменению МПА актов и изданию (принятию) новых
	по мере

необходимости
	отдел по правовым и кадровым вопросам

	12.7
	Издание сборника муниципальных правовых актов городского поселения
	ежеквартально
	общий отдел

	13.
	Работа с кадрами


	
	

	13.1
	Подготовка графика отпусков работников администрации городского поселения на 2018 год
	4 квартал
	отдел по правовым и кадровым вопросам

	13.2
	Организация  семинаров для муниципальных служащих


	в соответствии с планом семинаров
	общий отдел

	13.3
	Оформление  распоряжений по личному составу 
	по мере

необходимости
	отдел по правовым и кадровым вопросам

	13.4
	Аттестация муниципальных служащих
	по отдельному

плану
	отдел по правовым и кадровым вопросам

	13.5
	Ведение работы с кадровым резервом
	по отдельному

плану
	отдел по правовым и кадровым вопросам

	14.
	Взаимодействие с населением, политическими партиями и общественными объединениями, информационная работа
	
	

	1
	2
	3
	4

	14.1
	Содействие молодежным, ветеранским и другим политическим и общественным объединениям, действующим на территории городского поселения
	постоянно
	общий отдел

	14.2
	Подготовка проектов муниципальных правовых актов для обсуждения на публичных слушаниях
	по мере

необходимости
	руководители структурных подразделений

	14.3
	Размещение на официальном электроном сайте в сети Интернет информации о деятельности администрации городского поселения и предоставляемых ею муниципальных услугах 
	в течение года
	общий отдел, структурные подразделения

	14.4
	Внедрение практику организации и проведения собраний, конференций, опросов граждан
	в течение года
	общий отдел

	14.5
	Освещение работы  администрации городского поселения в средствах массовой информации, на сайте городского поселения
	в соответствии с графиком
	заместитель главы, руководители структурных подразделений 

	1
	2
	3
	4

	14.6
	Организация  информационных встреч депутатов с главой городского поселения, с населением городского поселения
	по отдельному

плану
	структурные подразделения

	15.
	Организация работы администрации городского поселения по рассмотрению и исполнению обращений граждан
	
	

	15.1
	Организация и проведение личных приемов граждан главой городского поселения и заместителем главы администрации городского поселения
	в соответствии с графиком приема граждан
	общий отдел

	15.2
	Подготовка информации к личному приему главы городского поселения
	в соответствии с графиком приема граждан
	общий отдел

	15.3
	Прием, регистрация обращений граждан, поступивших устно, письменно, в ходе личного приема, передача их на исполнение
	по мере поступления обращений
	общий отдел

	15.4
	Работа с устными и письменными обращениями граждан по различным направлениям деятельности администрации городского поселения
	по мере поступления обращений
	руководители структурных подразделений, специалисты администрации

	15.5
	Оформление и выдача ответов, справок и документов гражданам по итогам рассмотрения и исполнения обращений
	по мере обращения граждан
	руководители структурных подразделений, специалисты администрации

	16.
	Работа по совершенствованию нормативно-правовой базы администрации городского поселения по работе с обращениями граждан
	
	

	16.1
	Разработка административных регламентов предоставления муниципальных услуг
	постоянно
	Структурные подразделения 

	16.2
	Внесение изменений и реестр муниципальных услуг, предоставляемых администрацией городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» 
	по мере необходимости
	Общий отдел

	16.3
	Подготовка проектов муниципальных правовых актов, внесение изменений в изданные МПА
	по мере необходимости
	Структурные подразделения

	1
	2
	3
	4

	16.4
	Внесение  изменений, связанных с изменением структуры администрации, в актуальные муниципальные правовые акты, касающиеся деятельности отделов


	2 квартал
	Общий отдел, отдел архитектуры, градостроительства и землепользования

	17.
	Работа с кадрами администрации городского поселения по вопросам обращений граждан
	
	

	17.1
	Оказание консультативной помощи сотрудникам администрации городского поселения в вопросах, связанных с рассмотрением и исполнением обращений граждан
	по мере обращения граждан

	общий отдел

	1
	2
	3
	4

	18.
	Контроль деятельности администрации городского поселения по обращениям граждан
	
	

	18.1
	Рассмотрение вопросов исполнительской дисциплины на аппаратных совещаниях при главе городского поселения 
	ежеквартально
	общий отдел

	18.2
	Рассылка напоминаний по исполнению текущих обращений
	еженедельно
	общий отдел

	18.3
	Проведение проверок в структурных подразделений по работе с обращениями граждан
	по отдельному плану
	общий отдел

	18.4
	Выборочная проверка исполнения обращений граждан путем беседы по телефону, выездом на место (к заявителю)
	по мере необходимости
	общий отдел

	18.5
	Подготовка отчетов по работе с обращениями граждан в администрации городского поселения
	ежемесячно,

ежеквартально,

годовой
	общий отдел

	18.6
	Подготовка аналитических справок по работе с обращениями граждан в администрации городского поселения
	ежеквартально,

годовые
	общий отдел

	18.7
	Рассмотрение результатов  работы структурных подразделений, специалистов администрации городского поселения с обращениями граждан на заседании комиссии по вопросам муниципальной службы в части премирования
	ежеквартально
	отдел по правовым и кадровым вопросам

	19.
	Информационное взаимодействие с населением городского поселения
	
	

	19.1
	Размещение информации о деятельности администрации по работе с обращениями граждан в СМИ, на официальном сайте городского поселения
	по полугодиям
	инженер-программист, специалист по работе со средствами массовой информации

	19.2
	Размещение актуальной информации на стендах по работе с обращениями граждан, информационном стенде органов МСУ


	постоянно


	общий отдел

	19.3
	Информирование населения о графике приема главы и должностных лиц администрации городского поселения
	постоянно
	структурные подразделения



	1
	2
	3
	4

	20.
	Формирование архива документов по обращениям граждан
	
	

	20.1
	Отбор и экспертиза ценности документов
	январь
	общий отдел

	20.2
	Оформление документов в дела
	постоянно
	общий отдел

	20.3
	Обеспечения хранения документов
	в течение года
	общий отдел

	21.
	Организация деятельности администрации городского поселения


	
	

	21.1.
	Организационно-методическая работа
	
	

	21.1.1
	Организация  подготовки ежегодного отчета главы городского поселения перед депутатами Совета депутатов
	1-2 квартал
	общий отдел


	1
	2
	3
	4

	21.1.2
	Формирование перечня печатных изданий, необходимых к подписке во 2-ом полугодии 2017 года и 1-ом полугодии 2018 года 
	1,4 квартал
	общий отдел

	21.1.3
	Организация проведения семинаров для депутатов Совета депутатов и муниципальных служащих администрации городского поселения
	в соответствии с планом
	общий отдел

	21.1.4
	Подготовка текстов докладов на торжественные и праздничные мероприятия
	по мере

необходимости
	общий отдел

	21.1.5
	Подготовка поздравительных открыток, приветственных адресов и т.д.
	по мере

необходимости
	общий отдел

	21.1.6
	Организация совещаний при главе городского поселения и его заместителе
	по мере

необходимости
	общий отдел

	21.1.7
	Участие в мероприятиях по межмуниципальному сотрудничеству (съездов, конференций, семинаров) по вопросам местного значения
	по мере

проведения
	общий отдел

	21.1.8
	Организация работы общественного совета по наградам
	по мере

необходимости
	общий отдел

	21.1.9
	Организация работы по подготовке регламентов предоставления муниципальных услуг, в соответствии с утвержденным перечнем
	В течение года
	общий отдел

	21.1.10
	Участие в организации проведение культурно-массовых мероприятий на территории городского поселения
	по отдельному плану (совместно с администрацией Николаевского муниципального района)
	общий отдел

	21.2.
	Организация делопроизводства


	
	

	21.2.1
	Организация и проведение проверок состояния делопроизводства в структурных подразделениях
	По отдельному 

графику
	общий отдел

	21.2.2
	Разработка и утверждение номенклатуры дел администрации городского поселения за 2019 год
	4 квартал
	канцелярия общего отдела

	21.2.3
	Осуществление контроля путем проведения проверок за изготовлением и использованием гербовых бланков 
	апрель
	канцелярия общего отдела

	21.2.4
	Списание использованных и использованных гербовых бланков
	ежемесячно
	канцелярия общего отдела

	21.2.5
	Организация работы в структурных подразделениях по оформлению новых дел на 2018 год в соответствии с уточненной номенклатурой дел
	1 квартал
	канцелярия общего отдела

	21.2.6
	Составление внутренних описей документов постоянного срока хранения за 2017 год
	1 квартал
	канцелярия общего отдела

	21.2.7
	Оформление и передача документов администрации и Совета депутатов городского поселения за 2011 год на постоянное хранение в МКУ «Муниципальный архив Николаевского района»
	3 квартал
	канцелярия общего отдела

	1
	2
	3
	4

	21.2.8
	Составление описей дел:


	3 квартал
	канцелярия общего отдела

	21.3.
	Планирование деятельности администрации городского поселения


	
	

	21.3.1
	Подготовка  плана торжественных и праздничных мероприятий, посвященных 168 - ой годовщине со дня образования г. Николаевска-на-Амуре
	2 квартал
	общий отдел

	21.3.2
	Подготовка  плана мероприятий, посвященных 73-ой  годовщине Победы в Великой Отечественной войне
	2 квартал
	общий отдел

	21.3.3
	Подготовка  плана мероприятий, посвященных 73-ой годовщине Окончания Второй мировой войны и Победе над милитаристской Японией
	3 квартал
	общий отдел

	21.3.4
	Подготовка календарных планов мероприятий администрации городского поселения 
	ежемесячно
	общий отдел

	21.3.5
	Подготовка плана основных направлений деятельности администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» на 2019 год
	4 квартал
	общий отдел

	21.4.
	Информационное сопровождение деятельности администрации городского поселения


	
	

	21.4.1
	Профилактические и ремонтные работы компьютерной и офисной техники
	постоянно
	инженер-программист

	21.4.2
	Установка нового ПО и антивирусных программ, обновление установленного
	постоянно
	инженер-программист

	21.4.3
	Прокладка, реконструкция и ремонт телефонных и компьютерных сетей
	по мере 

необходимости
	инженер-программист 

	21.4.4
	Приобретение новой компьютерной и офисной техники
	по мере 

необходимости
	инженер-программист 

	21.4.5
	Техническое сопровождение сайта городского поселения и размещение на нем информации
	постоянно
	инженер-программист 

	21.4.6
	Организация работы комиссии по списанию неисправной техники и использованных материалов
	по плану заседаний комиссии
	инженер-программист 

	21.4.7
	Совершенствование работы администрации городского поселения систему электронного документооборота
	постоянно
	инженер-программист

	21.4.8
	Осуществление администрирования сайта администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»
	постоянно


	инженер-программист 

	21.4.9
	Осуществление технического обеспечения перевода муниципальных услуг, оказываемых администрацией городского поселения, в электронный вид
	в течение года
	инженер-программист 

	22.
	Общие мероприятия


	
	

	1
	2
	3
	4

	22.1.
	Организация проведения мероприятий, посвященных памятным и знаменательным датам
	в соответствии с 

календарными 

планами работы
	общий отдел, структурные подразделения

	22.2.
	Подготовка поздравления коллективов предприятий, учреждений городского поселения с профессиональными праздниками
	в соответствии с 

планом
	общий отдел

	22.3.
	Организация  награждения юбиляров, представителей предприятий, учреждений почетными грамотами и благодарностями главы  городского поселения
	согласно ходатайствам
	общий отдел


_______________
Начальник общего отдела                                                                                                                                                                     Е.П. Дудина
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